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L. Dispozitii generate

I.1. Biblioteca Stiintifica a Academiei de Studii Economice a Moldovei este o institutie
cultural-educativa si stiintifici, cu caracter specializat in domeniul economiei. Biblioteca are
misiunea de a contribui la dezvoltarea invafimantului universitar si stiintei economice prin
satisfacerea deplind a necesitatilor informationale complexe ale studentilor, cadrelor
didactice, cercetatorilor si altor categorii de utilizatori.

1.2. Biblioteca Stiintifica a ASEM este detinatoare a unor colectii de documente cu profil
economic, aparfindnd patrimoniului national si beneficiaza de dreptul de depozit legal, ca
pastratoare a tezaurului de publicatii aparute pe teritoriul tarii §i peste hotare.

1.3. Biblioteca Stiintifica a ASEM intretine relaii de colaborare si cooperare in scopul unei
rationale i eficiente activitati de achizifionare, organizare si utilizare a colectiilor de
publicatii §i resurse informationale, a activitafii bibliografice si de informare documentara.
referinte stiintifice, de catalogare-clasificare.

1.4. Biblioteca Stiintifici a ASEM realizeazi functia de Centru Metodologic de specialitate
pentru bibliotecile institugiilor de invitamant superior si profesional tehnic postsecundar si
postsecundar nontertiar de profil economic.

1.5. Organul central de indrumare, coordonare si control al activitatii bibliotecii este
Ministerul Educatiei al Republicii Moldova.

I1. Atributii si activitati

2.1. Biblioteca Stiintifici a ASEM are urmiitoarele atribufii:

* sprijind activitatea didactica. de cercetare stiintifica si productie din invatamantul
superior, asigurd informarea si documentarea studentilor, masteranzilor,
doctoranzilor, profesorilor si altor categorii de utilizatori:

* biblioteca utilizeaza forme diferite de promovare a informatiei;

* biblioteca intretine §i dezvolti relatii cu alte biblioteci din tard si de peste hotare.

2.2. Pentru indeplinirea acestor atributii, Biblioteca Stiintifici a ASEM desfisoara
urmatoarele activitati:

* completeazi colectiile de publicatii si alte resurse, conform profilului economic;

e intreprinde schimb de publicafii cu alte instituii din tari si de peste hotare, efectueaza
donatii de publicatii;

* organizeazd prelucrarea, depozitarea si comunicarea publicatiilor si a celorlalte
resurse informationale. verifica si exclude periodic publicatiile care nu mai corespund
cerintelor;

* asigurd consultarea de catre studenti, cadre didactice, specialisti si alte categorii de
cititori a publicatiilor si a resurselor, in spatiile de lectura si informare;
efectueaza imprumut interbibliotecar intern si extern de publicatii;
asigurd informarea curentd a studentilor, cadrelor didactice, specialistilor si a altor

categorii de cititori, pentru disciplinele de studiu, activitatea cultural-educativi si
cercetarea stiintifica;
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* claboreazd baze de date si editeazi cataloage, bibliografii, buletine de informare,
expozitii de carti noi;

* intreprinde acfiuni pentru aplicarea metodelor i tehnologiilor noi, a informatizirii si
automatizarii in activitatea de bibliotec.

III. Structura organizatorica

3.1. Structura organizatorica a Bibliotecii Stiintifice a ASEM se stabileste de organul colectiv
de conducere al institufiei, potrivit normelor unitare de structura aprobate prin lege.

3.2. In cadrul Bibliotecii Stiinfifice a ASEM se desfisoard dupa specific si necesitati,
urmatoarele activitati:
* completarea i evidenta colectiilor si resurselor;
» catalogarea si clasificarea colectiilor;
* informarea bibliografica si referinte stiintifice;
relatii cu publicul;
metodologie si perfectionare;
conservarea colectiilor;
restaurarea §i igiena cartii;
informatizarea proceselor de biblioteca:
management $i marketing.

IV. Conducere si personal
4.1. Conducerea Bibliotecii Stiintifice a ASEM este realizati de director.

4.2. Directorul bibliotecii este subordonat Rectoratului Academiei de Studii Economice a
Moldovei. Directorul bibliotecii se numeste, se transfera si se elibereaza din functie de catre
organul colectiv de conducere al ASEM. Directorul bibliotecii este asistat in activitatea sa de
catre Consiliul administrativ. Consiliul administrativ este constituit din director, director
adjunct, sefii de sectii, specialistii principali si presedintele comitetului sindical a biblioteci.

4.3. Conducerea bibliotecii rispunde de intreaga activitate stiinfificd si economico-
administrativa a bibliotecii.

4.4. Numirea si promovarea intregului personal al bibliotecii se face cu respectarea
conditiilor previzute de legislatie, de studii si vechime in munca pentru posturile de
specialitate, de asemenea cunoasterea limbii de stat.

4.5. Sefii de sectii sunt desemnati in posturi de citre directorul bibliotecii s1 sunt confirmati
in posturi de catre Consiliul administrativ.

4.6. Personalul bibliotecii este desemnat in posturi de ciitre directorul bibliotecii la
propunerea sefilor de sectii.

V. Completarea si evidenta colectiilor
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5.1. Completarea colectiilor se face in mod planificat, in functie de cerintele de informare si

documentare ale studentilor, cadrelor didactice, cercetitorilor ASEM. Completarea se
realizeaza prin:

e achizitii;

e schimb intern si international de publicatii;
e donatii;

e Editura ASEM;

e Proiecte;

e abonare.

5.2. Sunt obligatorii urmatoarele documente de evidenta:

* Registrul de miscare a fondurilor, in care se inregistreaza fiecare stoc de publicatii
intrate sau iesite;
Registrul inventar, in care se inregistreazi fiecare unitate de biblioteci;

* Figele de colectii pentru publicatii periodice.
Transcrierea evidentelor se face, in cazuri exceptionale, numai cu aprobarea institutiei
tutelare. Orice operatie de intrare sau iesire a unei publicatii sau a unui material
documentar din bibliotecd se face numai pe baza unui act insotitor (borderou si

specificatii, procese-verbale de donatii, casare, ordine de transfer, adrese de scidere
ete:):

5.3. Publicatiile (carfi, brosuri, ziare, reviste si alte documente), se scot din evidentele
bibliotecii numai in urmétoarele situatii:

* pe baza unui ordin de transfer;

® pe baza unui proces-verbal de casare in conditiile prevazute de lege;

* inurma actiunii de recuperare a contravalorii publicatiilor pierdute de utilizatori;
® pe baza hotararilor oficiale ale Ministerului Educatiei a Republicii Moldova.

VL. Clasificare si catalogare. Organizarea colectiilor si a cataloagelor

6.1. Prelucrarea publicatiilor continui cu descrierea lor, prin intermediul cireia se insereazi
caracteristicile fiecarei car{i sau reviste. Pe baza anumitor reguli de catalogare stabilite de
IFLA se precizeazi pentru fiecare publicatie urmitoarele elemente:
e autorul
titlul si subtitlul
datele de aparitie
caracterizarea cantitativa
notele i observatiile catalogatorului
cota topografici
ISBN, ISSN
e alte elemente.

6.2. Clasificarea publicatiilor constd in incadrarea acestora in anumite clase, corespunzitoare
anumitor domenii. In cadrul Bibliotecii Stiingifice a ASEM se foloseste Clasificarea Zecimala
Universala (CZU), care permite gruparea si ordonarea publicatiilor intr-un mare numir de
clase, diviziuni si subdiviziuni, facilitind identificarea si utilizarea lor de citre utilizatori.
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6.3. Colectiile de publicafii se organizeazi in urmitoarele categorii de fonduri:

* Fondul de bazi sau fondul legal de carte (cel putin cate un exemplar din fiecare titlu
existent in biblioteci).

* Fondul de imprumut (dublete sau mai multe exemplare ale colectiilor existente in
bibliotecd, manuale si cursuri universitare).

* Fondul colectiilor de literaturd in limbile striine (manuale, cursuri, practice,
dictionare, reviste etc.).

* Fondul colectiilor periodice (ziare, reviste).

6.4. Tntregu] fond de documente al Bibliotecii Stiingifice a ASEM este pus in valoare datorita
sistemului de catalogare. In cadrul bibliotecii sunt organizate citeva cataloage, fiecare
indeplinind anumite functii bine determinate.

* Catalogul general (de serviciu)

e Catalogul sistematic

Catalogul editiilor in limbile striine (alfabetic, sistematic)
Figierul de evidenti a periodicelor

Catalogul electronic.

VIL Informare bibliografici si servicii de referinte stiintifice

7.1. Biblioteca Stiintifici a ASEM elaboreazi instrumente de informare bibliografica speciala
adecvata profilului institutiei.

7.2. Biblioteca Stiintificd a ASEM creeazi baza de date analitics,

7.3. Biblioteca Stiintifici a ASEM asigurd instruirea utilizatorilor privind Cultura
Informatiei.

7.4. Biblioteca furnizeazi informatii bibliografice in silile de lectura si de referinta si la
cererea utilizatorilor.

7.5. Biblioteca elaboreaza lucrari bibliografice destinate publicarii, conform planului de
activitate aprobat.

VIII. Relatii cu publicul

8.1. Accesul direct la salile de lectura si informare, precum si la fondurile de imprumut se
asigurd prin prezentarea carnetului de cititor.

8.2. Orarul de functionare a Bibliotecii Stiintifice a ASEM se stabileste de citre conducerea
bibliotecii cu acordul conducerii ASEM.

8.3. Biblioteca Stiintifici a ASEM poate imprumuta la domiciliu numai publicatiile existente
in mai multe exemplare. Publicatiile intr-un singur exemplar, publicatii de referin{a, colectiile
periodice si literatura in limbile striine nu se imprumuta.
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8.4. Publicatiile (manuale, cursuri universitare si alte materiale didactice) se pot imprumuta

pe durata unui semestru de studii sau cel mult a unui an universitar, in dependenti de
necesitate.

8.5. Utilizatorul care a deteriorat sau pierdut cartea este obligat sa o inlocuiascid cu un
exemplar din aceiasi editie sau cu o altd editie de aceiasi valoare.

8.6. Biblioteca organizeazi in fiecare an universitar, in colaborare cu conducerea facultitilor,
diferite actiuni culturale in scopul de a promova cartea, lectura s1 informatia.

IX. Metodologie si perfectionare

9.1. Biblioteca Stiintifici a ASEM acordi asistentd metodologicd in activitatile de
biblioteconomie si de perfectionare a personalului din institutie si pentru bibliotecile
institutiilor de inviimant superior si profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nonterfiar de profil economic. In acest scop, ea va acorda ajutor consultativ, in vederea
asigurdrii unui caracter unitar tuturor activititilor de biblioteca (achizitii, clasificare,
catalogare, organizarea si consultarea colectiilor, informarea bibliografici si referintele
stiingifice etc.) pe baza unor planuri anuale de asistentd metodologica.

9.2. Biblioteca Stiintifici a ASEM studiaza problemele si tendintele actuale in domeniul
biblioteconomiei i al stiintei informarii, precum §i posibilitatile implementarii de metode si
tehnici noi, se elaboreazi materiale metodice pe care le transmit s1 altor biblioteci cu profil
economic, de asisten{d metodologica, in vederea rafionalizdrii si perfectiondrii activititii
acestora.

9.3. Se elaboreaza produse publicitare privind fondurile si serviciile oferite de biblioteca, si
se popularizeazd prin mijloace mass-media, actiunile bibliotecii, noile publicatii ale
bibliotecii etc.

X. Dispozitii finale

10.1. Biblioteca Stiinificd a ASEM 1si desfisoard activitatea pe baza strategiei de dezvoltare,
planurilor anuale. Gestiunea si inventarul colectiilor, toate serviciile de functionare sunt
reglementate prin acte aprobate la nivel national si de citre director (Regulamentul,
instructiuni, ordine, dispozifii).

10.2. Prezentul Regulament se completeazi cu alte prevederi referitoare la organizare si

functionare a Bibliotecii Stiintifice a ASEM., reiesite din legislatia in vigoare, ordinele
Ministerului Educatiei si deciziile Senatului ASEM.

10.3.Prezentul Regulament, revizuit, intrd in vigoare din data aprobarii de Senatul ASEM, presedinte
Senat, dl. Grigore BELOSTECINIC, rector, profesor universitar, academician.

3.2. Prezentul Regulament poate fi modificat prin decizia Senatului ASEM.




